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Hinweis:

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und weib-
licher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fur beiderlei
Geschlecht.



1. Einleitung

Ziel des Forschungsprojektes «Langzeitstrategien im Stockwerkeigentum (StWE)» war die Erarbeitung
einer Toolbox flr StW-Eigentimer, Investoren und Verwaltungen, die Instrumente zur Prozessoptimie-
rung und Wissensvermittlung beinhaltet. Die entwickelten Tools und Instrumente dienen gesamthaft
einer Umsetzung von Langzeitstrategien in den Bereichen Unterhalt und Erneuerung. Sie wurden mehr-
heitlich ausgehend von heute genutzten Standards und Arbeitsmitteln entwickelt.

Das vorliegende «Tool 5: Kommentiertes Pflichtenheft Verwaltung» ist Bestandteil dieser Toolbox.
Es basiert auf der «Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum»»
des Hauseigentiimerverbandes Schweiz (Stand 2009)* und legt dar, welche Aufgaben im Hinblick
auf eine langfristige Unterhalts-, Erneuerungs- und entsprechende Finanzierungsplanung in den
ausgeschriebenen Leistungen enthalten sein sollten. Besonderes Augenmerk liegt dabei auf dem
Bereich der technischen Bewirtschaftung. Erganzend sind Informationen zur Auswahl der Verwal-
tung enthalten. Punktuell wird darauf eingegangen, welche Leistungen eine Verwaltung im Bereich
Konfliktpravention und —management ibernehmen kann.

Der vorliegende Bericht richtet sich an StWE-Gemeinschaften und Ersteller, die ein Verwaltungs-
mandat ausschreiben oder konkretisieren méchten. Es erganzt ein Faltblatt, das StWE-Eigentiimern
Informationen zur Verwaltungsauswahl und zu erforderlichen Leistungen im Bereich der techni-
schen Bewirtschaftung vermittelt. Detaillierte Aussagen zum Vorgehen einer Verwaltung im Rah-
men einer langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung® und der
Anwendung hierfiir geeigneter Instrumente sind im vorliegenden Tool nicht enthalten. Entspre-
chende Informationen finden sich in «Tool 2: Optimierter Erhaltungsprozess fir StWE», «Tool 4:
Musterreglement und Zielsetzungen fiir StWE» sowie «Tool 3: Instrumente zur Erneuerungspla-
nung von StWE».

Generell basieren die Vorschlage zur Konkretisierung des Leistungskatalogs auf der Annahme, dass
eine Verwaltung eine leitende Funktion im Bereich Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungs-
planung Ubernimmt. Der Leistungskatalog ist deshalb umfassend gestaltet. In Abstimmung mit der
Verwaltung konnen einzelne Leistungen, wie die Initiierung, Vorbereitung, Begleitung und Uber-
wachung von Unterhalts- und Erneuerungsmassnahmen, jedoch z.B. auch von einem technischen
Ausschuss oder externen Experten ibernommen werden (s. Kap. 5). In diesem Fall sind die im Ka-
talog enthaltenen Leistungen auf Vertrage mit den entsprechend Verantwortlichen aufzuteilen.

2. Auswahl der Verwaltung
2.1. Auswahlkriterien
Die Verwaltung spielt bei der Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung eine zentrale

Rolle. Deshalb ist es wichtig, dass der Auftrag an eine Fachperson erteilt wird. Generell kommen
hierfir fachkundige StW-Eigentumer, die ein Verwaltungsmandat tbernehmen, ein technischer

1 HEV Schweiz: Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum. Ziirich: Hauseigentiimerverband
Schweiz; April 2009

2 Nachfolgend wird von Finanzierungsplanung gesprochen, wenn diese sowohl Elemente der Finanz- wie auch der Finanzie-
rungsplanung beinhaltet. Finanzplanung beinhaltet die Planung Uber den Aufwand und die anfallenden Kosten. Finanzie-
rungsplanung sucht nach Finanzierungsmdglichkeiten bzw. Mdglichkeiten, wie die anfallenden Kosten gedeckt werden
kénnen.



Ausschuss oder eine externe Verwaltung in Frage.® Da die Aufgaben der Verwaltung und die dazu
notwendigen Kenntnisse sehr vielfaltig sind, empfiehlt es sich, sehr sorgféltig auszuwahlen. Dabei
sollte die Honorarh6he nicht das alleinige Entscheidungskriterium darstellen. Zentralere Kriterien
bei der Auswahl der Verwaltung sind zudem:*

— Aus- und Weiterbildung in administrativer Verwaltung und technischer Bewirtschaftung
— Erfahrung im Umgang mit StWE / Referenzen

— R&umliche Néahe

- Sozialkompetenz®

— Firmenstruktur (garantierte Stellvertretung bei Ferienabwesenheiten oder Krankheit)

Mit Blick auf Unterhalt und Erneuerung von StWE ist besonders darauf zu achten, dass Erfahrung
im Bereich technische Bewirtschaftung von StWE vorhanden ist. Zudem sollte die Verwaltung
seitens der StWE-Gemeinschaft in Funf- bis Zehn-Jahresschritten mit der Vorbereitung, Planung
und Begleitung etwaiger Massnahmen beauftragt werden, um hier die notwendige Kontinuitat zu
gewabhrleisten.

2.2. Inhalte eines Verwaltungsvertrags

Von Gesetzessseite werden die Aufgaben und Pflichten einer Verwaltung nur in Grundziigen fest-
gesetzt (Artikel 712s und 712tZGB). Deshalb werden diese zusammen mit dem Entschadigungsan-
spruch in der Regel in einem Verwaltungsvertrag zwischen der StWE-Gemeinschaft und der Ver-
waltung konkretisiert.® «Der Verwaltungsvertrag ist rechtlich gesehen ein Auftrag, der an sich auch
formlos entstehen kann. Trotzdem empfiehlt es sich, den Vertrag schriftlich aufzusetzen und die
gesetzlichen Aufgaben zu ergdnzen und zu prazisieren. Folgende Punkte gehéren hinein:

— Umfassendes Pflichtenheft

— Pauschalhonorar fiir die im Pflichtenheft aufgefiihrten Aufgaben

— Summe, bis zu der die Verwalterin in eigener Kompetenz und ohne Beschluss der Gemein-
schaft Auftrage erteilen darf

— spezielle Anforderungen an die Buchfiihrung

- Kindigungsfrist»’

Als Vorlage fiir die Ausschreibung eines Verwaltungsmandates dient beispielsweise die «Checklis-
te: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum» des Hauseigentiimerverban-
des Schweiz®,

Mit Blick auf Unterhalt und Erneuerung von StWE sollte zudem detailliert festgehalten werden,
welche Anforderungen im Bereich der technischen Bewirtschaftung entstehen. Diese gilt es klar zu
umschreiben und in das Pflichtenheft mit aufzunehmen. Denn gerade hier fuhren fehlende Organi-
sation und mangelnde Zustandigkeitsregelungen hdufig zu Konflikten.

% Die Verwaltung wird iiber die Eigentimerversammlung mittels Mehrheitsbeschluss gewahlt. Weigert sich die Eigentimerver-
sammlung auf Antrag eines Eigentimers, einen Verwalter einzusetzen oder kommt kein erforderlicher Mehrheitsbeschluss
zustande, kann die Einsetzung eines Verwalters durch den Richter verlangt werden.

*Vgl. Birrer, 2011, S.125 ff.

® Siehe Themenbericht «Tool 6: Kommunikation und Konfliktmanagement im StWE» Kap. 4.2.2 Rolle der Verwaltung

® Sommer, 2002-b (unveranderte 2. Auflage, 2007), S.13 ff.

" Birrer, 2011, S.125 ff.

8 HEV Schweiz: Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum. - Ziirich: Hauseigentiimerver-
band Schweiz; April 2009.



Die nachfolgenden Erlduterungen zum Leistungsbeschrieb thematisieren die Bereiche administrati-
ve Verwaltung, technische Bewirtschaftung und Rechnungswesen und zeigen auf, wo im Hinblick
auf die Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung Konkretisierungsbedarf besteht. Der
Schwerpunkt liegt im Bereich der technischen Bewirtschaftung.

2.3. Entschadigung der Verwaltung

Als Entschadigung der Verwaltung wird in der Regel ein Pauschalhonorar vereinbart, welches die
administrative Veraltung, technische Bewirtschaftung sowie das Rechnungswesen umfasst. Dabei
setzt sich das Pauschalhonorar fiir die «Voll-Verwaltung» einer StWE-Liegenschaft iblicherweise
aus einem Grundhonorar pro Liegenschaft (ca. 2’000 — 2°500 CHF jihrlich) und einem Beitrag pro
StWE-Wohneinheit (ca. 350 — 500 CHF jahrlich) zusammen. Hinzu kommen ggf. nochmals ca. 30
— 50 CHF jahrlich fir etwaige Garageneinheiten.

Nicht im Pauschalhonorar enthalten sind dagegen einige der nachfolgend thematisierten Leistungen
im Bereich der erweiterten Unterhalts- und Erneuerungsplanung. Diese Arbeiten miissen separat
nach Aufwand entschadigt werden (ca. 100 — 150 CHF pro Stunde). Fiir umfassende Erneuerungs-
arbeiten kann die SIA-Honorarordnung als Grundlage dienen.*

In diesem Sinne kann es auch eine Kostenfrage sein, ob eine Verwaltung oder ein gut qualifizierter
technischer Ausschuss Leistungen im Bereich der Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungspla-
nung Gbernimmt (s. Kap. 4).

3. Inhalte eines Pflichtenheftes
3.1. Aufgaben der Verwaltung allgemein

Insgesamt gilt beziglich der Aufgaben der Verwaltung: «Der Verwalter hat fiir die Beachtung der
Vorschriften von Gesetz, Reglement und Hausordnung zu sorgen. Daneben ist er fiir die Ausfih-
rung der Beschliisse der Eigentiimerversammlung verantwortlich. Der Verwalter hat regelméssig
den Zustand der Liegenschaft zu prifen, die Hauswartung und den Gartenunterhalt zu organisieren
und zu Uberwachen und die Eigentimerversammlung rechtzeitig ber den erforderlichen Unter-
haltsbedarf zu informieren. In dringenden Fallen ergreift die Verwaltung selbstdndig Massnahmen
zur Abwehr oder Beseitigung von Schaden. Der Verwalter ist zudem fiur die Rechnungsfiihrung, das
Erstellen der Jahresrechnungen, einschliesslich der Aufschlisselung und Verteilung der Gemein-
schaftskosten unter den Eigentlimern sowie das Vorlegen des Budgets fiir das kommende Jahr ver-
antwortlich. Er besorgt sodann das Inkasso der festgelegten Vorschiisse und Beitrdge an die Ge-
meinschaftskosten und Einlagen in den Erneuerungsfonds sowie die Saldo-Nachzahlungen und
Ruckvergltungen. Zudem vertritt der Verwalter die Stockwerkeigentiimer gegeniiber Dritten, im
Rahmen aller ihm kraft Gesetz oder Vertrag zugewiesenen Angelegenheiten.»'

0vgl. Birrer, 2011, S.125 ff.
2 Sommer, 2002-b (unveranderte 2. Auflage, 2007), S.13 f.



3.2. Checkliste Pflichtenheft Verwaltung - Ergénzter Leistungsbeschrieb

Der nachfolgende Leistungskatalog kann bei der Ausschreibung eines Verwaltungsmandats bzw.
bei einer entsprechenden Offerteneinholung als Orientierung dienen. Basierend auf den dargestell-
ten Kriterien kdnnen die Aufgaben definiert und - wo nétig - konkretisiert werden und es kann ge-
klart werden, wer flr die Erfillung zustandig ist (Verwaltung oder technischer Ausschuss).

Zudem konnen basierend darauf Offerten miteinander vergleichen werden. Um sicherzugehen, dass
die geforderten Leistungen auch erbracht werden, ist der Pflichtenkatalog in den Verwaltungsver-
trag zu ibernehmen.*®

Der nachfolgende Beschrieb der Leistungen ist wie folgt aufgebaut: Fir die Bereiche administ-
rative Verwaltung, technische Bewirtschaftung und Rechnungswesen werden zuerst jeweils die
Kriterien der «Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum» des
HEV* aufgefiihrt. Besonders relevante bzw. zu konkretisierende Kriterien im Sinne einer langfris-
tig optimierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung sind kursiv gekennzeichnet.
Die anschliessend dargestellten, im Rahmen des Projektes «Langzeitstrategien im Stockwerkeigen-
tum (StWE)» erarbeiteten Konkretisierung- und Ergénzungsvorschldge beziehen sich auf diese
Kriterien.

Insgesamt sollten bei der Ausschreibung eines Verwaltungsmandats jeweils mehrere Offerten ein-
geholt und miteinander verglichen werden. Dabei sollte ein Augenmerk darauf liegen, welche Leis-
tungen im Pauschalhonorar enthalten sind. Vor diesem Hintergrund sind nachfolgend ebenso im
Pauschalhonorar enthaltene und extra in Rechnung zu stellende Leistungen aufgeschlusselt.

3.2.1. Administrative Verwaltung

Der Hauseigentiimerverband Schweiz schldgt in seiner «Checkliste: Ausschreibung von Verwal-
tungsmandaten fiir Stockwerkeigentum»'® im Bereich administrative Verwaltung folgende Leistun-
gen als Bestandteile eines Pflichtenheftes vor.

Im Pauschalhonorar enthalten

Versammlung / Beschlisse

— Organisation, Einberufung und Leitung der StWE-Versammlung

— Fihren der Beschlussprotokolle

— Ausfuhren und Koordinieren der Beschlisse der StWE-Gemeinschaft

— Jéhrliche Berichterstattung zu Handen der StWE-Versammlung tber die Geschaftsfiilhrung
und Rechnung

— Vorlage von Jahresrechnung, Budget und Kostenverteilungen

— Aufbewahren der Begriindungsunterlagen, Reglemente, Nutzungsordnungen, Buchhal-
tungsunterlagen, Protokolle, Plane, Vertrége und Liegenschaftsakten

¥ vgl. Sommer, 2013.

¥ HEV Schweiz: Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum. - Ziirich: Hauseigentiimerver-
band Schweiz; April 2009.Wo dies in Abstimmung auf die tibrigen Resultate des Projektes ,,Langzeitstrategien im Stock-
werkeigentum® notig war, wurden Formulierungen leicht angepasst, um ein stringentes Lesen aller Dokumente zu ermogli-
chen.

%5 Da indirekt die meisten Aufgaben relevant sind fiir Unterhalt- und Erneuerung einer Liegenschaft, sind nur die besonders
relevanten markiert. Jedoch sind diese in den vollstdndigen Beschrieb aller Aufgaben eingebunden.

8 HEV Schweiz: Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum. - Ziirich: Hauseigentiimerver-
band Schweiz; April 2009.



Zusammenarbeit geméss Gesetz und Reglement mit dem Ausschuss und Revisor
Erteilung von Auskiinften und Zustellung aller erforderlichen Informationen und Unterla-
gen an die StW-Eigentimer

Vertretung

Vertretung des Auftraggebers in allen Belangen der gemeinschaftlichen Verwaltung gegen-
tber Dritten, wie allfélligen Mietern, Nachbarn und Behorden

Gerichtliche Vertretung der StWE-Gemeinschaft in den vom Gesetz und Reglement vorge-
sehenen Fallen (summarisches Verfahren)

Terminbewirtschaftung

Abschluss, Erneuerung und Kiindigung von Versicherungsvertragen, Uberpriifung und An-
passung des Deckungsumfanges

Abschluss, Erneuerung und Kiindigung von Service-Vertragen fur gemeinschaftliche Anla-
gen und Einrichtungen; Uberpriifung und Anpassung des Leistungsumfanges

Archivierung von Gemeinschaftsunterlagen

Nicht im Pauschalhonorar enthalten

Administrative Bewirtschaftung

Durchfiihrung von ausserordentlichen StWE-Versammlungen
Aufwand fiir nachbarrechtliche Auseinandersetzungen
Umfassende baurechtliche Abklarungen

Vertretung und/oder Mithilfe bei ordentlichen Gerichtsverfahren
Statistische Erhebungen, Beschaffung von Kennzahlen und dergl.
Aufwendungen aufgrund neuer gesetzlicher, bei Mandatsantritt nicht bekannter Auflagen
Vermietung gemeinschaftlicher Objekte

Mehrjahresbudget / Investitionsplanung

Planung der Finanzierungen

Anderungen von Reglement und Nutzungsordnungen

Abschluss von Dienstbarkeitsvertrégen

Konkretisierungs-/Erganzungsvorschlage (im Pauschalhonorar enthalten)
Im Sinne einer langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung lassen
sich folgende Leistungen im Bereich der administrativen Verwaltung konkretisieren resp. ergénzen:

Versammlung / Beschlisse

Aufbewahren der Begriindungsunterlagen, Reglemente, Nutzungsordnungen, Buchhal-
tungsunterlagen, Protokolle, Pléne, Vertrage und Liegenschaftsakten, Beschlussunterlagen
bzgl. «Zielsetzung A: Erhaltungsstrategie», «Zielsetzung B: Erhaltungsziel» und
«Zielsetzung C: Finanzierungsplanung»; «Instrument A: Erneuerungsterminplan», «In-
strument B: Prognose Erneuerungsfonds (EF)» und «Instrument C: Massnahmeniibersicht»
(s. Bereich technische Bewirtschaftung)

Erteilung von Auskinften und Zustellung aller erforderlichen Informationen und Unterla-
gen an die StW-Eigentumer (auch bzgl. geplanter Unterhalts- und Erneuerungsmassnah-
men)

Jahrliche Berichterstattung zu Handen der StWE-Versammlung Uber die Geschéaftsfiihrung
und Rechnung (inkl. jahrlicher Vorausschau zu Finanzierungsbedarf Erneuerungsmass-
nahmen und Entwicklung Erneuerungsfonds (langfristig) sowie Massnahmeniibersicht mit




Kostenangaben (kurz- und mittelfristig), s. Bereich technische Bewirtschaftung)
— Initiieren und Begleiten der Bildung eines technischen Ausschusses
— Beratung bei der Prézisierung der Zustandigkeiten des technischen Ausschusses

Konkretisierungs-/Erganzungsvorschlage (nicht im Pauschalhonorar enthalten)
Im Sinne einer langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung lassen
sich folgende Leistungen im Bereich der administrativen Verwaltung konkretisieren resp. erganzen:

Versammlung / Beschlisse
—  Sensibilisierung fiir Entscheidungsprozesse, Konfliktpravention und Konfliktbearbeitung®’
— Konfliktbearbeitung durch Beratung oder Mediation

Administrative Bewirtschaftung

— Mehrjahresbudget / Investitionsplanung, welche die Jahreseinlage und Héhe des EF sowie
ggf. notwendige ausserordentliche Sonderzahlungen in den EF oder zusétzliche Kostende-
ckungsbeitrage der StW-Eigentlimer thematisiert (Bezug nehmend auf Angaben «Instrument
A: Erneuerungsterminplan» und langfristiger Finanzierungsplanung mit «Instrument B:
Prognose EF» sowie Kostenangaben gemass «Instrument C: Massnahmenibersicht», s. Be-
reich technische Bewirtschaftung)

— Umfassende baurechtliche Abklarungen und administrative Begleitung baulicher Mass-
nahmen (Initiierung und Vorbereitung, Beratung bzgl. Vorgehen und Organisationsmodell,
Begleitung von Entscheidungsfindung in StWE-Gemeinschaft, Erarbeitung Finanzierungs-
planung und interne Kostenverteilung, Vertretung der StWE-Gemeinschaft gegentiber Auf-
ragnehmer, kontinuierliche Information der StWE-Gemeinschaft tiber Schritte im Baupro-
zess)

3.2.2. Technische Bewirtschaftung

Der Hauseigentiimerverband Schweiz schldgt in seiner «Checkliste: Ausschreibung von Verwal-
tungsmandaten fiir Stockwerkeigentum»'® im Bereich der technischen Bewirtschaftung folgende
Leistungen als Bestandteile eines Pflichtenheftes vor:

Im Pauschalhonorar enthalten

Hauswartung

—  Erstellen und Uberwachen der Hausordnung, der Waschkiichenordnung und des Waschpla-
nes

— Anstellung und Einflihrung des Hauswartes anhand des Pflichtenheftes in den Aufgabenbe-
reich und regelmassige Kontrolle der Hauswartarbeiten

— Abschluss, Erneuerung und Kindigung von Hauswartvertragen

Bewirtschaftung von Betriebsinstallationen

— Prifung des Zustandes der gemeinschaftlichen Anlagen, Einrichtungen und Geb&udeteile
(wie Lift, Heizung, Luftungen, Waschmaschinen, Spielplatzgerate, Mauerwerk, Sicherheits-
anlagen, Garagentore etc.) sowie der Umgebung (Zugangswege, Baumbestand etc.)

— Erstellen von Zustandsrapporten und Mangelaufnahmen zu H&nden der Gemeinschaft

7 Basierend auf «Tool 6: Kommunikation und Konfliktmanagement im StWE»
8 HEV Schweiz: Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fiir Stockwerkeigentum. - Ziirich: Hauseigentimerver-
band Schweiz; April 2009




— Beschaffung Heizenergie

Unterhalts- und Reparaturarbeiten

-~ Regelméssige Kontrollbesuche der Liegenschaft und deren Umgebung zur Uberpriifung des
Gesamtzustandes

— Aufnahme von Bau- und Garantiemangeln im gemeinschaftlichen Teil und Information der
StW-Eigentimer

— Auftragserteilung dringlicher Massnahmen, um drohenden oder wachsenden Schaden ab-
zuwenden

— Auftragserteilung im Rahmen der eigenen Finanzkompetenz sowie des bewilligten Budgets
fur Reparaturen und Instandsetzung an qualifizierte Baufachleute und Lieferanten; Uber-
wachung und Kontrolle der erteilten Auftrége

— Aufnahme und Erledigung von Schadens- und Versicherungsfallen

Nicht im Pauschalhonorar enthalten

Technische Bewirtschaftung

—  Vorbereitung und Durchfilhrung von grosseren Unterhalts- und Erneuerungsarbeiten®® ab
— Aufnahme von Garantiemangeln

— Veranlassen und Uberwachen von Garantiearbeiten

— Zusétzliche Arbeiten, die im Verwaltungsvertrag nicht ausdrucklich vereinbart sind

Konkretisierungs-/Erganzungsvorschlage (im Pauschalhonorar enthalten)

Im Sinne einer langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung lassen
sich folgende Leistungen im Bereich der technischen Bewirtschaftung konkretisieren resp. ergén-
zen:

Unterhalts- und Reparaturarbeiten
— Regelmassige Kontrollbesuche der Liegenschaft und deren Umgebung zur Uberpriifung
des Gesamtzustandes (mind. 1x jahrlich).

Konkretisierungs-/Erganzungsvorschléage (nicht im Pauschalhonorar enthalten)

Im Sinne einer langfristig optimierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung emp-
fiehlt sich eine Beibehaltung der oben genannten Kriterien in den Bereichen Bewirtschaftung von
Betriebsinstallationen sowie Unterhalts- und Reparaturarbeiten (im Pauschalhonorar enthalten).

Jedoch sollten diese wie folgt erganzt werden (Leistungen nicht im Pauschalhonorar enthalten):

Fall A: Langfristig orientierte Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung mit entspre-

chenden Instrumentarien noch nicht vorhanden

Bestehen fiir die StWE-Liegenschaft noch keine Instrumente,

e die den ungeféhren zeitlichen Horizont und langfristigen Finanzbedarf fiir die Erneuerung der
gemeinschaftlichen Bauteile aufzeigen,

e einen konkreten Uberblick tber alle kurz- und mittelfristig geplanten baulichen Massnahmen
inkl. Kostenangaben erlauben sowie

e gemeinschaftliche Zielsetzungen als Ubereinkunft fiir eine langfristige Erhaltungsplanung um-

19 Unterhalt beinhaltet das Bewahren oder Wiederherstellen eines Bauwerks oder Bauteils ohne wesentliche Anderung der An-
forderungen. Der Unterhalt umfasst die Teilprozesse Instandhaltung und Instandsetzung.
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fassen,
sollten folgende Leistungen im Beschrieb der technischen Bewirtschaftung ergénzt werden:

— Beauftragung von Baufachleuten fir die Durchfiihrung einer Bauzustandsanalyse zur
Abklarung des notwendigen Erneuerungsbedarfs (im 1. Jahr nach Inbetriebnahme, da-
nach ca. alle 10-15 Jahre)

— Erarbeitung des «Instruments A: Erneuerungsterminplan» und einer entsprechenden
Finanzierungsplanung mit «Instrument B: Prognose EF»? (einmalig)

—  Erarbeitung des «Instruments C: Massnahmentibersicht»** (einmalig)

—  Erarbeitung von «Zielsetzungen» zur langfristigen Erhaltungsplanung® mit StWE-
Gemeinschaft und Verankerung im Reglement (einmalig)

— Fortschreibung/ Aktualisierung der oben genannten Instrumente A, B und C (jahrlich)

— Aktualisierung/ bedirfnisgerechte Anpassung der «Zielsetzungen» zur langfristigen Er-
haltungsplanung (10-Jahres-Rythmus)

— Aktualisierung/ bedirfnisgerechte Anpassung des Reglements (10-Jahres-Rythmus)

Folgende Formulierung zeigt, wie die Zusatzleistungen im Verwaltungsvertrag verankert werden
konnen:

«Die Auftragnehmerin (Verwaltung) fihrt* die Unterhalts- und Erneuerungsplanung der gemein-
schaftlichen Teile aus. Diese muss unmittelbar nach Vertragsbeginn an die Hand genommen wer-
den. Basis hierfur bilden eine umfassende Bauzustandsanalyse, die Erarbeitung von «Zielsetzun-
gen» fiir eine langfristige Erhaltungsplanung® sowie die Erstellung eines langfristig ausgerichteten
«Erneuerungsterminplans», der eine Ubersicht zum Finanzierungsbedarf enthalt,

Die Erneuerungsplanung wird auf Grundlage einer von Baufachleuten zu erarbeitenden ganzheitli-
chen Erneuerungsstrategie durchgefiihrt. Die baulichen Massnahmen(-pakete) werden durch die
Auftragnehmerin inklusive Kostenangaben in einer «<Massnahmeniibersicht»*® abgebildet. Die erar-
beiteten Instrumente werden durch die Auftragnehmerin jahrlich aktualisiert. Die Auftragnehmerin
stellt im Rahmen einer StWE-Versammlung und auf Grundlage der Instrumente jahrlich den aktuel-
len Stand der Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzplanung vor.

Diese ist von der StWE-Gemeinschaft zu diskutieren und etappenweise zu genehmigen. Die Vorbe-
reitung, Begleitung und Uberwachung der Erneuerungsplanung ist nicht im jahrlichen Verwal-
tungshonorar inbegriffen und muss nach Aufwand zusatzlich honoriert werden.»

Fall B: Langfristig orientierte Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung mit entspre-
chenden Instrumentarien vorhanden

Sind die vorab genannten oder gleichwertige Instrumente bereits vorhanden, empfiehlt sich eine
Konkretisierung der oben aufgefiihrten, nicht im Pauschalhonorar enthaltenen Leistungen:*’

-~ Vorbereitung, Begleitung und Uberwachung umfassender baulicher Massnahmen wie
grosserer Unterhalts- und Erneuerungsarbeiten®®ab Fr. .. ..............

20 Basierend auf «Tool 3: Instrumente zur Erneuerungsplanung von StWE».

2 Basierend auf «Tool 3: Instrumente zur Erneuerungsplanung von StWE».

2 Diese umfassen «Zielsetzung A: Erhaltungsstrategie», «Zielsetzung B: Erhaltungsziel» und «Zielsetzung C: Finanzierungspla-
nung». Siehe Themenbericht «Tool 4: Musterreglement und Zielsetzungen fiir StWE».

2 Sofern vorhanden in Zusammenarbeit mit den Delegierten eines (technischen) Ausschusses.

2 Basierend auf «Tool 4: Musterreglement und Zielsetzungen fiir StWE».

% Basierend auf «Tool 3: Instrumente zur Erneuerungsplanung von StWE».

% Basierend auf «Tool 3: Instrumente zur Erneuerungsplanung von StWE».

27 \/gl. Sommer, 2002 (unveranderte 6. Auflage 2012), S.310 f.

28 Unterhalt beinhaltet das Bewahren oder Wiederherstellen eines Bauwerks oder Bauteils ohne wesentliche Anderung der An-
forderungen. Der Unterhalt umfasst die Teilprozesse Instandhaltung und Instandsetzung.
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Beinhaltet:

— Rechtzeitige Information der StW-Eigentiimer tber notwendige Unterhalts- und Erneu-
erungsarbeiten zur Werterhaltung und Sicherung der Gebrauchsféhigkeit der gemein-
schaftlichen Teile

— Unterbreitung von Vorschlagen zu Handen der StWE-Versammlung (u.a. auf Grundla-
ge von Variantenstudien, Vorprojekt und Erneuerungsstrategie®)

— Umsetzung der Arbeiten am gemeinschaftlichen Teilen gemass Beschliissen der StWE-
Versammlung

—  Uberwachung der korrekten Ausfiihrung aller Massnahmen am gemeinschaftlichen Ei-
gentum, inshesondere der Unterhalts- und Erneuerungsarbeiten an Liegenschaft und
Umgebung durch Baufachleute

3.2.3. Rechnungswesen
Der Hauseigentiimerverband Schweiz schlagt in seiner «Checkliste: Ausschreibung von Verwal-
tungsmandaten fiir Stockwerkeigentum» im Bereich Rechnungswesen folgende Leistungen als
Bestandteile eines Pflichtenheftes vor:

Im Pauschalhonorar enthalten

Einnahmen

Rechnungsstellung und Inkasso von Forderungen zugunsten der StW-Gemeinschaft gegen-
Uber Dritten

Inkasso der Akonto-Zahlungen flr gemeinschaftliche Kosten sowie Riickzahlung allfélliger
Guthaben an die StW-Eigentiimer

Inkasso der festgelegten Einlagen in den Erneuerungsfonds

Mahnung sdumiger StW-Eigentiimer und nétigenfalls Einleitung der Betreibung und Gel-
tendmachung der gesetzlichen Sicherungsmittel der Gemeinschaft (Pfandrecht, Retentions-
recht)

Ausgaben

Kontrolle und Bezahlung der Rechnungen
Gehaltsabrechnung des Hauswartes inkl. Abrechnung und Uberweisung der Sozial - und
Unfallversicherungsabgaben sowie Erstellung des Lohnausweises

Finanzbuchhaltung

Buchfiihrung tber sémtliche Einnahmen und Ausgaben

Abrechnung lber eingezogene Akonto-Zahlungen (Vorschiisse) und Saldierung der Gutha-
ben

Ausarbeitung eines Kostenvoranschlages (Budgets) fiir das kommende Geschéftsjahr
Erstellen der vollstdndigen Jahresabrechnung mit Verteilung der Kosten unter die Stw-
Eigentlimer sowie das Erstellen der Bilanz und Erfolgsrechnung

Anlage der Mittel des Erneuerungsfonds sowie der tbrigen Gelder der Auftraggeberin auf
gesonderten Konten im Namen der auftraggebenden StWE-Gemeinschaft

 Siehe «Tool 2: Optimierter Erhaltungsprozess fiir StWE», u.a. Meilenstein 19 «Variantenstudium» und Meilenstein 20 «Er-
neuerungsstrategie».

30 HEV Schweiz: Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungsmandaten fur Stockwerkeigentum. - Zirich: Hauseigentimerver-
band Schweiz; April 2009.
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— Verwaltung des Fondsvermdgens und Rickforderung der VVerrechnungssteuer
— Zeichnung Bankkonto einzeln
— Zeichnung Bankkonto kollektiv

Nicht im Pauschalhonorar enthalten

Rechnungswesen

— Einleitung allfélliger rechtlicher Schritte bei Nichteingang von Beitragszahlungen
— Eintragung gesetzlicher Pfandrechte zur Sicherung von Beitragsforderungen

— Abwehr von Drittanspriichen (Bauhandwerkerpfandrecht usw.)

Kostenanséatze fir Verrechnung nicht inbegriffener Leistungen:
— Stundenansatz fir Tatigkeit des Verwalters Fr ...... .. ...
— Stundenansatz flr Sekretariatsarbeiten Fr .... ...... .

Konkretisierungs-/Erganzungsvorschlage (Im Pauschalhonorar enthalten)
Im Sinne einer langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung lassen
sich folgende Leistungen im Bereich Rechnungswesen konkretisieren resp. ergénzen:

Finanzbuchhaltung

— Ausarbeitung eines Kostenvoranschlages (Budgets) fiir das kommende Geschéftsjahr (inkl.
Unterhalts- und Erneuerungskosten, Bezug nehmend auf Kostenangaben «Instrument C:
Massnahmeniibersicht», s. Bereich technische Bewirtschaftung)

— Erstellen der vollstandigen Jahresabrechnung mit Verteilung der Kosten unter die StW-
Eigentlimer sowie das Erstellen der Bilanz und Erfolgsrechnung (inkl. interne Kostenvertei-
lung bei notwendigen Kostendeckungsbeitrage durch die einzelnen StW-Eigentlimer flr
baulicher Massnahmen(-pakete) nach erfolgter Baukostenabrechnung)

3.3. Aufgaben und Instrumente der technischen Bewirtschaftung im Detail

Insgesamt dient das hiermit vorliegende Tool StWE-Gemeinschaften dazu, die richtige Verwaltung
auszuwahlen und die Aufgaben der Verwaltung, insbesondere im Bereich technische Bewirtschaf-
tung zu detaillieren. Gesamthaft soll dadurch eine Vereinfachung und Optimierung im Bereich der
langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung gewahrleistet werden.
In den vorangehenden Erganzungsvorschldgen fir das Pflichtenheft werden dementsprechend die
Aufgaben der Verwaltung spezifiziert.

Fur eine Erlauterung des detaillierten Vorgehens der Verwaltung im Rahmen eines optimierten
Erhaltungsprozesses mit einer langfristig orientierten Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungs-
planung unter Anwendung entsprechender Instrumente empfehlen sich die Tools «Tool 2: Opti-
mierter Erhaltungsprozess flir StWE», «Tool 3: Instrumente zur Erneuerungsplanung von StWE»
sowie «Tool 4: Musterreglement und Zielsetzungen fiir StWE». Diese kénnen von Interessenten
erganzend herangezogen werden, sofern die Aufgaben der Verwaltung/ des technischen Ausschus-
ses ggf. noch weiter detailliert werden sollen.
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Zudem sind indirekt die meisten der in der seiner «Checkliste: Ausschreibung von Verwaltungs-
mandaten flr Stockwerkeigentum» des HEV genannten Aufgaben relevant fur Unterhalt- und Er-
neuerung einer Liegenschaft (z.B. Versicherungsvertrdge, Buchfiihrung etc.). Im obigen Leistungs-
beschrieb sind nur die besonders relevanten kursiv dargestellt und spezifiziert. Jedoch sollten diese
Konkretisierungen immer in den vollstdndigen Beschrieb aller geforderten Aufgaben eingebunden
werden, um keine Leistungen auszuklammern. Zudem kdnnen bei Bedarf weitere Leistungen (Ver-
waltung des Fondsvermdgens) integriert werden.

4. Technischer Ausschuss®

Mit Blick auf die Optimierung der Unterhalts-, Erneuerungs- und Finanzierungsplanung von StWE
empfiehlt es sich, einen technischen Ausschuss zu bilden. Der Ausschuss besteht im Idealfall aus
entsprechend qualifizierten Vertretern der StWE-Gemeinschaft selbst (z.B. aus den Bereichen Bau
oder Recht) und wird gegebenenfalls lber (temporér) extern zugezogenen Experten verstarkt. Es
besteht auch die Mdglichkeit, den Ausschuss komplett aus externen Personen zu bilden.

Der Ausschuss kann einerseits Aufgaben im Bereich der technischen Verwaltung Ubernehmen.
Dann werden diese aus dem Pflichtenheft der VVerwaltung gestrichen und in einem separaten Pflich-
tenheft fiir den Ausschuss aufgefiihrt. Dies ist sinnvoll, wenn der technische Ausschuss klare Auf-
gaben zugeteilt erhélt und dafiir Leute gefunden werden, welche auch die Fahigkeiten haben, diese
Aufgaben zu erfillen.

Andererseits kann der technische Ausschuss als Ansprechpartner fiir die Verwaltung und als dessen
Bindeglied zur StWE-Gemeinschaft dienen, wenn es um Fragen des Unterhalts und der Erneuerung
geht. Dann verbleibt die Verantwortung fur die Unterhalts- und Erneuerungsplanung bei der Ver-
waltung. Der Ausschuss dient der Vorbereitung und Begleitung von Massnahmen und unterstiitzt
bei der Kommunikation mit der StWE-Gemeinschaft.

In beiden Féllen sollte der Ausschuss jedoch auch als Kontrollgremium fiir die Verwaltung dienen.

31 Sommer, 2013
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5. Uberblick Toolbox

Im Rahmen des Forschungsprojektes wurden (ber den vorliegenden Themenbericht hinaus fol-
gende Tools erarbeitet, welche zusammen einer Umsetzung von Langzeitstrategien im StWE in den
Bereichen Unterhalt und Erneuerung dienen.

Alle Faltblatter und Instrumente der «Luzerner Toolbox» kénnen Uber www.hslu.ch/cctp-stwe

bezogen werden.

Tool 1: Informationen zu Stockwerkeigentum
(Faltblatt und Themenbericht)

Tool 2: Optimierter Erhaltungsprozess fiir Stockwerkeigentum
(Faltblatt, Darstellungen und Themenbericht)

Tool 3: Instrumente zur Erneuerungsplanung von Stockwerkeigentum

(Faltblatt, drei Instrumente sowie Themenbericht)

Tool 4: Musterreglement und Zielsetzungen flr Stockwerkeigentum

(Faltblatt und Themenbericht mit Vorschlagen fur drei Zielsetzungen)

Tool 5: Kommentiertes Pflichtenheft Verwaltung Stockwerkeigentum
(Faltblatt und Themenbericht)

Tool 6: Kommunikation und Konfliktmanagement im Stockwerkeigentum
(Faltblatt und Themenbericht)

Tool 7: Anreize Erneuerung von Stockwerkeigentum
(Faltblatt und Themenbericht)

Tool 8: Planerische Empfehlungen fiir Stockwerkeigentum
(Faltblatt)
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